Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Wajt Gminy Ostrowek
oglasza otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko pracy

1. Nazwa i adres jednostki

Urzad Gminy w Ostrowku
98-311 Ostrowek 115

2. Okreslenie stanowiska
Podinspektor ds. wymiaru podatku i oplat
3. Warunki pracy na stanowisku

zatrudnienie - w pelnym wymiarze czasu pracy.

praca z komputerem, obstuga urzadzen technicznych i narzgdzi informatycznych,
przewazajacq pozycja pracy jest praca siedzaca,

budynek nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.
wynagrodzenie ustalane zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. poz. 936, 2437)
oraz regulaminu wynagradzania pracownikow urzedu gminy w Ostrowku,

6. zatrudnienie od 1 sierpnia 2019r.

i e e

4. Wymagania niezbe¢dne (formalne):

1) spelnianie wymagan z art.6 ustawy o pracownikach samorzadowych okreslanych dla
stanowisk urzedniczych, .:
- jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 211 3
- posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w pelni z praw

publicznych

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku
- nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo umyslne sciganc z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

2 ) posiada wyksztalcenie wyzsze

3) staz pracy — minimum 6 miesi¢cy w administracji publicznej lub innym podmiocie przy
wykonywaniu prac biurowych.

5. Wymagania dodatkowe (be¢dgce przedmiotem oceny):

Umiejetnosé postugiwania si¢ przepisami prawa, w szczegolnoscei z zakresu Kodeksu
postepowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy ordynacja
podatkowa, ustawy o podatkach i optatach lokalnych, ustawy o podatku rolnym. ustawy o
podatku lesnym , ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, ustawy o postgpowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej ,ustawy o dochodach jst. ustawy o oplacie skarbowej,
ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o finansach publicznych. instrukcji
kancelaryjnej;

2) kreatywnos¢, umiejetnos¢ nawigzywania wspolpracy, dobra organizacja pracy.

3) dobra umiej¢tnosé obstugi komputera,



4) posiadanie wyksztalcenia wyzszego kierunkowego: administracja, rachunkowos¢,
ekonomia, finanse (w tym studia podyplomowe),

5) posiadanie wyksztalcenia wyzszego magisterskiego,

6) doswiadczenie zawodowe pracy w urzedzie (preferowane doswiadczenie na stanowisku
podobnym) potwierdzone $wiadectwami pracy. referencjami.

3. Zakres czynnos$ci wykonywanych na stanowisku pracy

1) prowadzenie ewidencji stanu posiadania gruntow gospodarstw rolnych i nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ oséb fizycznych i prawnych oraz biezaca aktualizacja na podstawie
zmian geodezyjnych,

2) wlasciwe i terminowe dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego oraz podatkow i
oplat lokalnych,

3) prowadzenie ewidencji oraz zatatwianie podan i odwolan wnoszonych w sprawach
dotyczacych wymiaru prowadzonej naleznosci,

4) prowadzenie wstegpnej kontroli deklaracii podatkowej sktadanej przez podatnikéw,

5) wypisywanie i nadzorowanie doreczania nakazow platniczych,

6) przygotowywanie decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosci oraz rozlozenia na raty
podatku rolnego. lesnego oraz podatkéw i oplat lokalnych,

7) przygotowywanie decyzji w sprawie umorzenia naleznosci oraz odsetek za zwloke od
zaleglosci podatkowych,

8) przygotowywanie postanowien w sprawie udzielania ulg, odroczen i umorzen w zakresie

podatkow i oplat stanowiacych dochody gminy a pobieranych przez urzad skarbowy,

9) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat lokalnych.,

10) przygotowywanie postgpowania i wydawanie decyzji oraz prowadzenie ewidencji

dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkeji rolnej.

I1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o warunkach dopuszczalnosci i
nadzorowania pomocy publicznej dla przedsiebiorcow, sporzgdzanie zwigzanej z tym
sprawozdawczosci,

12) koordynowanie spraw zwiazanych ze sporzgdzaniem sprawozdan o udzielonej pomocy
publicznej w rolnictwie.

13) wydawanie zaswiadczen o:

a) posiadaniu, wielkosci i dochodzie gospodarstwa rolnego,
b) ubezpieczeniu spolecznym rolnikow,
¢) zaleglosciach podatkowych,
d) stanie majgtkowym dla instytucii,
14) ewidencja oplaty od posiadanych psow.

4. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
jednostce w miesigcu poprzedzajgcym ogloszenie naboru:

W miesigcu poprzedzajacym date ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6Ob niepelnosprawnych
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych, przekroczyt w Urzgdzie Gminy w Ostréwku poziom 6%.

5. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys (CV),



List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnor¢cznymi podpisami,
numerem telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nast¢pujacej tresci:

wDobrowolnie wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz
wymagane przepisami prawa) przez administratora danych w celu realizacji procesu
rekrutacji na stanowisko: podinspektor ds. wymiaru podatku i oplat w Urzedzie Gminy w
Ostrowku.

Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdg.

Zapoznalem(-am) si¢ z tresciq klauzuli informacyjnej, w tym z informacjq o celu

i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystugujq

w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych.”

¢) oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych:

d) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

¢) oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego wyroku sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
skarbowe: (w przypadku zatrudnienia nalezy przedlozy¢ zaswiadcezenie z Krajowego Rejestru
Karnego),

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego:

¢) klauzula informacyjna dla kandydata.

h) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz
pracy.

Zaswiadczenie o zatrudnieniu dokumentuje wylacznie biezacy okres zatrudnienia
tj. niezakonczony stosunek pracy oraz okresy zatrudnienia wystgpujace przed
wejsciem w zycie przepisow nakazujacych wydawanie swiadectw pracy.
Wszystkie dokumenty w jezyku obcym nalezy przedlozy¢ wraz z ich thumaczeniem
na jezyk polski dokonanym przez tlumacza przysigglego.

i) kwestionariusz osobowy,

1) kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztaleenie (dyplom).

k) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.
I) oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
w/w stanowisku

1) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji,

m) klauzula informacyjna,

n) spis wszystkich dokumentow skladanych w ofercie.

6. Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, o ktorych mowa w punkcie 5 lit. h, j. k -
powinny by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginalem.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach w sekretariacie
Urzedu Gminy w Ostrowku lub przesla¢ pocztg na adres: Urzad Gminy w Ostrowku.
Ostrowek 115, 98-311 Ostrowek z dopiskiem: "Dotyczy naboru na stanowisko

Podinspektor ds. wymiaru podatku i oplat” - w terminie do dnia 8 lipea 2019 r.

do godz. 12",

Aplikacje, ktore wplyna do Urz¢du po wyze) okreslonym terminie nie beda, rozpatrywane.

9. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy Ostrowek (www.ostrowek.bip.gmina.pl ) oraz na tablicy
informacyjnej Urzgdu Gminy w Ostrowku.




10. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang
powiadomieni za posrednictwem poczty, droga e-mail lub telefonicznie.

werr




